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Что такое план работы библиотеки 
 

 

План — один из основополагающих документов 

в деятельности библиотеки. Он составляется 

на определённый период времени и формируется 

по датам или направлениям деятельности. В начале 

каждого месяца информация в плане актуализируется 

и при необходимости корректируется. 

Грамотно составленный план работы библиотеки, 

представленный на информационном стенде 

и в официальном представительстве библиотеки 

в сети Интернет (сайте или странице в социальной 

сети), помогает оптимально раскрыть работу библиотеки, 

привлечь и заинтересовать пользователей. 

 

 

Чем план работы библиотеки отличается от плана, 

который представляется пользователям 
 

 

Нужно ли читателю знать, с какой целью проводится 

то или иное мероприятие и кто ответственный 

за его проведение? Конечно же, нет. Пользователь 

приходит в библиотеку, чтобы найти нужную 

ему информацию, интересно провести время, 

разнообразить досуг. Именно это важно учитывать 

при составлении и оформлении плана работы, 

который библиотека представляет своим 

посетителям.  
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Как должен выглядеть план работы библиотеки 
 

 

Что в первую очередь интересует пользователя? 

 Дата и время проведения мероприятия — чтобы 

распланировать своё время; 

 название и формат мероприятия — чтобы знать, 

о какой теме пойдёт речь и в какой форме будет 

преподнесена информация; 

 аудитория (возрастная категория пользователей), 

на которую ориентировано мероприятие; 

 место проведения (обязательно указывается, 

если библиотека имеет несколько структурных 

подразделений, филиалов). 

 

 Учитывая эти критерии, можно составить следующий 

шаблон плана работы библиотеки: 
 

№ 

п/п 

Дата и время 

проведения 

Название 

мероприятия 

Возрастное 

назначение 

Место 

проведения 

     

     

     

 

Дата и время должны быть указаны в общепринятом 

формате. Например, мероприятие планируется провести 

10 июня 2025 года, в 11 часов.  

Возможны два варианта оформления: 

 10 июня 2025, в 11 часов 00 минут; 

 10.06.2025, в 11:00 (более предпочтителен 

для размещения на информационном стенде). 



5 

 

Неверный формат указания даты и времени: 

 10.06, 11.00.  

При составлении плана допустимо не указывать 

год в записи даты и времени, если он уже указан 

в заголовке (например: «План мероприятий на июнь 

2025 года»). Однако время должно быть указано 

в общепринятом формате — с двоеточием между часами 

и минутами. 

 

Мероприятие 

Название и формат мероприятия должны 

быть понятными для пользователя. Избегайте 

англицизмов и профессиональных терминов. Название 

должно точно передавать суть или основную идею 

события.  

 

Возрастное назначение (целевая аудитория) 

Важно указать, на какую аудиторию ориентировано 

мероприятие, каково его возрастное ограничение. 

Чем точнее указан возраст, тем яснее пользователю, 

будет ли ему интересно посетить это событие. 

 

Место проведения 

Необходимо указать точное место проведения. 

Если в библиотеке несколько отделов, нужно уточнить, 

в каком именно состоится мероприятие (например: 

«Игровой зал»). Если запланированное мероприятие  

будет проводиться онлайн, на информационном стенде 

нужно разместить QR-код со ссылкой.  
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План работы на информационном стенде1 
 

 

Информация о планируемых мероприятиях 

должна быть полной, актуальной и хорошо читаемой. 

Шрифт текста — не менее 14-го кегля, следует избегать 

начертания шрифта с вензелями. В библиотеках, 

модернизированных в рамках национального 

проекта «Семья» (https://новаябиблиотека.рф/) 

и краевого проекта «Библиотеки будущего» 

(https://aliance.yarsklib.ru/), следует использовать 

шрифты, предусмотренные бренд-буком или дизайн-

проектом. Если список запланированных мероприятий 

не умещается на одном листе, можно «разбить» его 

на два листа или уменьшить шрифт в месячном плане, 

а рядом разместить укрупнённый план на неделю. 

При оформлении плана не рекомендуется использовать 

лишние элементы и украшения.  

 

План работы на сайте и в социальных сетях 
 

 

План работы библиотеки следует публиковать 

на сайте и странице библиотеки в соцсети 

не позднее чем за 15 дней до начала каждого 

месяца. Информация о мероприятиях должна быть 

представлена в удобном формате, чтобы пользователям 

не приходилось переходить по ссылкам и скачивать 

документ. Если месячный план не помещается на экране, 

его следует разделить на недели и продублировать. 
                                                           
1 Как правильно разместить план работы библиотеки на информационном стенде, 
можно узнать в консультации «Информационный стенд в библиотеке» на сайте 
Красноярской краевой детской библиотеки. 

https://новаябиблиотека.рф/
https://aliance.yarsklib.ru/
https://www.kkdb.ru/images/materials/metod/2021_metod/Информационный%20стенд%20в%20библиотеке.PDF
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 Рассмотрим плюсы и минусы оформления планов 

работы детских библиотек Красноярского края, 

представленных на их страницах в социальной сети 

«ВКонтакте». 

 

 Пример 1  
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 Название и форма проведения мероприятий понятны, 

есть уточнение, каким календарным датам они 

посвящены. 

 Верно указаны дата проведения и формат мероприятий.  

 Уточнено место проведения.  

– Не указано возрастное назначение мероприятий. 

– Не во всех случаях верно указан формат времени. 

 

 Пример 2 

 Есть описание 

планируемых 

мероприятий. 

 Размещена 

ссылка 

на положение 

о конкурсе. 

– Неверно указан 

формат времени. 

– Не указано 

возрастное 

назначение 

мероприятий. 

– Не указано 

структурное 

подразделение, 

где состоится 

мероприятие. 

– Присутствуют 

грамматические 

ошибки.  
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 Пример 3 

 

 Есть полное описание планируемых мероприятий. 

– Не указано возрастное назначение мероприятий. 

– Используемый шрифт очень мелкий и не удобен 

для чтения. Масштабирование не предусмотрено. 
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Выводы 
 

 

Чтобы создать «идеальный» план работы библиотеки, 

представьте себя на месте пользователя и ответьте 

на несколько ключевых вопросов: 

 

• Вся ли информация, отражённая в плане, 

ясна и понятна? 

• Почему я бы выбрал именно это мероприятие? 

• Удобны ли дата и время проведения? 

• Какую пользу для себя я получу, 

посетив то или иное мероприятие? 

 

Для объективной оценки можно показать план 

мероприятий волонтерам или активистам библиотеки. 
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